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КІРІСПЕ

«8D03205 Архивтану, құжаттану және құжаттамалық қамтамасыз ету» білім беру бағдарламасы бойынша докторантураның  білім алу бағдарламасын игеру  жалпыға міндетті білім стандартына және академиялық саясатқа сәйкес, пәнді оқып игеру емтиханды тапсырудан тұратын  қорытынды бақылаумен аяқталады.  Қорытынды бақылауға бакалавриаттың оқу бағдарламалары мен оқу жұмыс жоспарына сәйкес,  пән бойынша білім алу процесін аяқтап тиісті балл жинаған  докторанттар ғана жіберіледі. Емтихан академиялық күнтізбеде және оқу жұмыс жоспарында көрсетілген мерзімдерде өткізіледі.  
Қанағаттанарлықсыз баға алған докторанттарға осы кезеңдегі қорытынды бақылауды кайта тапсыруға тек ақылы түрде кредит төлеп, қайта оқу  арқылы рұқсат етіледі. Аппеляция беру қарастырылған. Емтихан нәтижесі бойынша қанағаттанарлықсыз баға алған докторант қайтадан оқуға тіркеледі, егер емтиханнан 25-49 балл алса онда қайта тапсыру FX қайта тапсырылады. Қанағаттанарлықсыз баға алғаннан кейінгі  берілген денсаулық жағдайына байланысты құжаттар қарастырылмайды.
Бағаны көтермелеу мақсатында емтиханды қайта тапсыруға жол берілмейді.
Емтихан сұрақтары тексерістен өтіп бекітіледі. 
Бағдарлама «Универ» жүйесіне жүктелді.
[bookmark: І._Қорытынды_емтихан_бағдарламасын_өткіз]І. Қорытынды емтихан бағдарламасын өткізу ережесі:
1. Мемлекеттік емтихан жазбаша түрінде өткізіледі.
2. Емтиханның өтуін қадағалу – бақылау камералар, оқытушылардың кезекшілігі арқылы жүзеге асады.
3. Емтихан сұрақтарының жалпы саны – 9, емтихан тапсырушыға универ жүйесіндегі генерациялау негізінде 3 сұрақ беріледі .
4. Ұзақтығы - 2 сағат.
5. Докторанттарға жазбаша жұмыстарын Мемлекеттік Емтихан Комиссиясы тексереді.
[bookmark: ІІ._Қорытынды_емтихан_бағдарламасының_ре]ІІ. Қорытынды емтихан бағдарламасының регламенті:
1. Емтихан кесте бойынша өткізіледі.
2. Емтихан тапсыру ережесіне сай, докторант емтиханға 30 минут қалғанда аудиторияда болу керек.
[bookmark: ІІІ._Емтихан_нәтижелері:]ІІІ. Емтихан нәтижелері:
1. Мемлекеттік Емтихан Комиссиясы докторанттардың жазбаша жұмыстарын тексерген соң, пән оқытушысы баллдарды «Универ» жүйесіне  енгізеді.
2.  «Универ» жүйесіндегі қорытынды тізімдемеге докторанттардың баллдары 48 сағаттың ішінде қойылады.
3. Емтихан нәтижелері бақылау камералардың нәтижелері негізінде қайта қаралуы мүмкін.
4. Егер докторант емтихан тапсыру ережесін бұзса, докторанттың емтихан нәтижелері жойылады.

[bookmark: КЕЛЕСІ_ТАҚЫРЫПТАР_БОЙЫНША_ЕМТИХАН_СҰРАҚТ]

ҚОРЫТЫНДЫ БАҚЫЛАУДЫҢ ТАҚЫРЫПТЫҚ БАҒДАРЛАМАСЫ
1-МОДУЛЬ. Электрондық құжаттармен жұмыс жасаудың теориялық-ұғымдық негіздері
Электрондық құжат айналымы теориясының қалыптасуы мен даму кезеңдері.

Электрондық құжаттардың мәні және дәстүрлі құжаттардан айырмашылығы.

Электрондық құжаттардың файлдық форматтары және олардың сипаттамалары.

Электрондық құжаттардың метадеректері: ұғымы, түрлері және рөлі.

Ақпараттық ағындар мен басқарушылық құжаттар арасындағы өзара байланыс.

Электрондық құжат айналымын пайдаланудың заңнамалық және нормативтік реттелуі.

Қазақстан Республикасындағы электрондық құжаттың заңды мәртебесі.

Электрондық құжаттармен жұмыс істеудің этикалық және құқықтық аспектілері.

Негізгі оқу нәтижелері:
– ОН1, ОН2 (терминологияны меңгеру, заңнамалық базаны түсіну)

2-МОДУЛЬ. Басқаруды құжаттамамен қамтамасыз ету саласын автоматтандыру
Электрондық құжат айналымы жүйелерінің (ЭҚАЖ) ұғымы, құрылымы және функциялары.

ЭҚАЖ-дың архитектурасы: серверлік, клиенттік және веб-модульдік үлгілер.

ЭҚАЖ-ды таңдаудың негізгі критерийлері және ұйымдарда енгізу кезеңдері.

Құжаттарды басқаруды автоматтандырудың негізгі қағидаттары мен әдістемелері.

Отандық ЭҚАЖ жүйелерінің (Documentolog, Directum, Docsvision, Lotus Notes) функционалдық ерекшеліктері.

Шетелдік тәжірибе: MoReq, InterPARES, ISO 15489 және OAIS стандарттары.

Ақпараттық қауіпсіздік және деректерді қорғау құралдары.

Электрондық құжаттардың түпнұсқалығын және дәлелдік күшін қамтамасыз ету тәсілдері.

Негізгі оқу нәтижелері:
– ОН3, ОН4 (жүйелерді талдау, тәжірибелік дағдыларды қолдану)

3-МОДУЛЬ. Күрделі электрондық құжаттарды жобалау және архивтік интеграция
Күрделі электрондық құжаттардың құрылымы және негізгі элементтері.

Электрондық құжаттардың көпдеңгейлі сипаттамасы және метадеректерді жобалау әдістері.

Метадеректер стандарттары: Dublin Core, EAD, ISO 23081.

Электрондық құжаттарды ұзақ мерзімді сақтауға дайындау және формат миграциясы.

Электрондық құжаттардың архивтік сақталуын қамтамасыз етудегі халықаралық стандарттар.

Электрондық құжаттардың интеграциясы: басқару жүйелері мен архивтік сақтау жүйелерінің байланысы.

«Электрондық кеңсе» моделін құрастыру және оның ЭҚАЖ-мен байланысы.

Криптқорғау мен қауіпсіз коммуникацияларды қолдану тәжірибесі.

Негізгі оқу нәтижелері:
– ОН5 (жобалау және метадеректермен жұмыс істеу дағдылары)

ЕМТИХАНҒА ДАЙЫНДАЛУҒА ҰСЫНЫЛАТЫН ӘДЕБИЕТТЕР
Негізгі әдебиеттер:
Ларин, М.В. Информационное обеспечение управления. – М.: РГГУ, 2019.
Куняев, Н.Н., Кондрашова, Т.В., Терентьева, Е.В. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле. – М.: РГГУ, 2016.
Ларин, М.В. Управление документами в цифровой экономике. – М.: РГГУ, 2021.
Millar, L. Archives: Principles and Practices. – London: Facet Publishing, 2017.
McLeod, J., Childs, S., Hardiman, R. Records Management in the Digital Age. – Routledge, 2010.
Қосымша әдебиеттер:
Duranti, L. & Preston, R. InterPARES Project. – Padova: ANAI, 2008.
Shepherd, E. & Yeo, G. Managing Records: A Handbook of Principles and Practice. – Facet Publishing, 2003.
Cox, R.J. Managing Records as Evidence and Information. – Routledge, 2017.
Интернет-ресурстар:
http://www.rkcntidad.kz
https://adilet.zan.kz
https://elib.kaznu.kz
https://elibrary.ru
https://ieeexplore.ieee.org

ҚОРЫТЫНДЫ БАҚЫЛАУДЫ КРИТЕРИАЛДЫ БАҒАЛАУ РУБРИКАТОРЫ
Пән: Электронды құжаттардың метадеректерін басқару
Форма: жазбаша (оффлайн)
Платформа: Univer АЖ

	Критерийлер
	Өте жақсы
	Жақсы
	Қанағаттанарлық
	Қанағаттанарлықсыз

	1-сұрақ
	27–30 балл
	20–26 балл
	14–19 балл
	0–13 балл
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	Метадеректердің сипаттау стандарттарын орынды қолданады; күрделі электрондық құжаттың құрылымын, элементтерін және архивтік сақтауға бейімделуін жобалайды; ақпараттық қауіпсіздік пен криптқорғау тәсілдерін дәл сипаттайды.
	Метадеректермен жұмыс принциптерін біледі, бірақ жобалау кезеңдері толық ашылмаған; қауіпсіздік аспектілері ішінара қамтылған.
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